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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду __________________М.А. Тищук
«_______»____________2018
Должностной регламент ведущего специалиста-эксперта
отдела учета  и работы с налогоплательщиками

Межрайонной инспекции ФНС России № 9 по городу Калининграду 

Регистрационный номер (код) должности по Реестру

должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы", - 11-3-4-087
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела учета  и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции ФНС России № 9 по городу Калининграду (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду (далее - Инспекция).

Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру

знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы

(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)

работы по специальности

3. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции;

г)  наличие навыков работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, Положением о Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду, утвержденным руководителем УФНС России по Калининградской области (далее - Управление) 07.09.2010г., Положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
- соблюдает общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885;.

- соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
- поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
- не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- обеспечивать защиту прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиту прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну;
- бережет государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
- сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- не совершает поступки, порочащие его честь и достоинство;
- проявляет корректность в обращении с гражданами и сотрудниками Инспекции;
- не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;
- соблюдает установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
- умеет пользоваться компьютером и иной оргтехникой, использовать права доступа к информационным ресурсам Инспекции с соблюдением требований безопасности и нераспространения конфиденциальной информации, регламентируемых законодательными и иными нормативными правовыми актами и Перечнем (Реестром) информационных ресурсов Инспекции согласно закрепленным рабочим местам;
- использует удаленный доступ к Федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных, в соответствии с приказом ФНС России от 22.08.2010 № ММВ-7-4/401@ «Об изменении порядка подключения пользователей к услуге удаленного доступа к Федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных»;
- участвует в обеспечении мобилизационной подготовки Инспекции и к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;
- выполняет мероприятия по мобилизационной подготовке Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;
- участвует в организации и обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности Инспекции к ведению гражданской обороны;
- выполняет предусмотренные законодательством Российской Федерации мероприятия по вопросам поддержания готовности Отдела к ведению гражданской обороны;
- соблюдает организацию охраны, пропускного и внутриобъектового режимов Инспекции;

-  отвечает за подготовку данных по учету налогоплательщиков для подъема данных в федеральное хранилище данных программного комплекса «АИС Налог-3»;

-  формирует учетные дела налогоплательщиков;

-  регистрирует и вводит сведения о документах, подтверждающих полномочия уполномоченного или законного представителя налогоплательщика (доверенности);
- регистрирует и вводит сведения об открытии (закрытии) лицевых счетов организаций поступающих на бумажных носителях из органов Федерального казначейства (ст.85.1 НК РФ);
- на постоянной основе ведет контроль поступающей информации от налогоплательщиков в части поступления информации по банковским счетам, в том числе в банках за пределами территории Российской Федерации, заявлений о постановке в качестве плательщика единого налога на вмененный доход, о создании обособленных подразделений, филиалов, представительств, предоставлению сообщений о ликвидации, реорганизации, созданию обособленных подразделений на несоответствие срокам предоставления вышеуказанных сведений. В случае нарушения сроков предоставления указанных сведений в соответствии со ст.23 Налогового кодекса  Российской Федерации (далее – НК РФ), подготавливать проекты актов и решений о нарушении норм законодательства в соответствии со статьями Налогового кодекса Российской Федерации, Кодекса об административных правонарушениях.

- информирует налогоплательщиков в пределах своей компетенции о действующем законодательстве по налогам и сборам, проводить разъяснительную и методическую работу по ответам на устные и письменные запросы налогоплательщиков – юридических и физических лиц.

- формирует установленную отчетность по предмету деятельности отдела.

- на постоянной основе ведет контроль поступающей информации от регистрирующих органов (ст. 85 НК РФ), за нарушение сроков предоставления сведений подготавливать материалы для привлечения к налоговой ответственности по ст. 129.1.

- предоставляет квалифицированную консультацию налогоплательщикам о порядке постановки на учет, снятии с учета.

- отвечает на запросы  судебных органов, службы судебных приставов и других государственных органов в соответствии с порядком обмена информацией;

- несет ответственность за полученные документы с грифом «Для служебного пользования»;
-   осуществляет внутренний контроль деятельности по технологическим процесса ФНС России в соответствии с Положением об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России, утвержденным приказом ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@;

-     отвечает за организацию работ по подготовке данных к конвертации в централизованные компоненты АИС "Налог -3" в Межрайонной ИФНС России №9 по городу Калининграду  в соответствии с Приложением 1 к утвержденному приказу от 02.03.2018 № 01/1-17/025 "Об организации работ по подготовке данных к конвертации в централизованные компоненты АИС "Налог-3";
- осуществляет обучение вновь принятых сотрудников в отдел по показателям готовности передачи данных в функциональный блок АИС "Налог-3" в соответствии с утвержденным приказом от 02.03.2018 № 01/1-17/025 "Об организации работ по подготовке данных к конвертации в централизованные компоненты АИС "Налог-3" в Межрайонной ИФНС России №9 по городу Калининграду;
- обеспечивает сохранность и конфиденциальность полученных от налогоплательщиков сведений, а также других документов в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации, 

- повышает уровень своих профессиональных знаний путем самообразования и участия в семинарах по обмену опытом работы, совещаний и инструктажей, проводимых УФНС РФ  по Калининградской области.
- исполняет приказы, распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей.
Ведущий специалист-эксперт на период временного замещения исполняет обязанности заместителя начальника отдела, старшего специалиста 2 разряда, специалиста 1 разряда этого же отдела. Исходя, из установленных полномочий ведущий специалист-эксперт   имеет право:                                                    
- по указанию руководителя Инспекции в пределах сферы своей деятельности и   компетенции представлять отдел в Управлении;

- вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- работать с документами отделов Инспекции для выполнения  возложенных на него задач;

- повышать свою квалификацию, обучаясь на специализированных    курсах; 

- осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской   Федерации,  законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и Управления.

6. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- выполнение поручений инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.
8. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части  информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.
V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт  вправе или обязан участвовать при подготовке

проектов нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

9. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- подготовки внутренних приказов и распоряжений, касающихся деятельности отдела.

10. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

11. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодекса этики и служебного поведения государственных служащих, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (Распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

13. Перечень оказываемых государственных услуг:

Постановка на учет организаций в налоговом органе по месту их нахождения, и выдача (направление по почте) соответствующих свидетельств и/или уведомлений о постановке на учет в налоговом органе.
Снятие с учета организаций в налоговом органе по месту их нахождения и выдача (направление по почте) уведомления о снятии с учета организации и индивидуального предпринимателя, частного нотариуса, адвоката, учредившего адвокатский кабинет.

Постановка на учет (снятие с учета) организаций по иным основаниям, установленным Кодексом, и направление (выдача) соответствующего Уведомления о постановке на учет (снятии с учета) организациям и индивидуальным предпринимателям.

Постановка на учет (снятие с учета) иностранных организаций и выдача (направление по почте) соответствующих свидетельств и/или информационных писем о постановке на учете (снятии с учета) в налоговом органе.
Рассмотрение заявления и  направление (выдача) справки о счетах налогоплательщика.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
14. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.

